Courrier avec Gmail

Google surtout connu comme moteur de rechercheeedsas’imposer dans bien d’autres
domaines liés a Internet et en particulier damedasagerie électronique.

Gmail peut servir a la fois au courrier électromigelassique (email) et a la messagerie
instantanée et tout cela sans rien devoir installeson PC.

L’email avec Gmaill

» Ce courrier est tout d’'abord accessible wabmail. Il est donc possible de le lire
depuis n'importe quel PC n’importe ou, chez sdigeole, au boulot, dans un cyber
café etc.

* Contrairement a dautres webmail, Gmail autoriseptetocole POP3 ou IMAP
nécessaire pour la lecture du courrier. Gmail éoldonc d’étre lu via des clients de
messagerie tels que Outlook, Thunderbird ou Windoas.

» Drautre part, Gmail offre les mémes services qeecleents de messagerie puisqu’il
permet la lecture d’emails envoyés sur d’autresptemhormis ceux créés sur des
webmail qui brident les protocoles POP3 et IMAPeasSaire a la reléve du courrier.
Gmail peut gérer I'ensemble de votre courrier, nesssages recus mais aussi les
copies de ceux qui ont été envoyé ou ceux que gbasissez de garder a I'état de
brouillons.

Création d’'un compte et d’'une adresse Gmail
1° Allez sur la page Google

Web Images Maps Actualités Groupes Gmail plus » iGoogle | Cannexion
- ™
Belgique
Fecherche avanoée
Préférances
Fecherche Google J'ai de |a chance | Dutilz linguistigues

Rechercher dans : @ Web © Pages francophones © Pages : Belgigue

Le domaine Google.be est disponible en : Medetlands Deutsch English

Prograrmmes de publicité - Solutions d'entreprise - A propos de Google - Google.com in English

@2009 - Confidentialité

2° Cliquer sur le lien Gmail
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GM | I Bienvenue dans Gmail

La messagerie selon Google.

Grnail est un nouveau service de messagerie sur le Web ayant pour objectif

de rendre les échanges plus intuitifs, eficaces et utiles. Et qui sait. . Connectez-vous au service Gmail & laide
peut-étre plus divertissants également. Avec Gmail, vous bénéficierez des de votre
fonctionnalités suivantes ; Compte Gou -3[{-:
@ Moins de spam Mo d'utilisateur:l
Grice a la technologie novatrice de Google, gardez les
courriers indésirables & distance de wotre boite de Mot de passe 3|
receptian. ¥ Mérmoriser mes

infarmations sur cet

Accés mobhile ardinateur.
Consultez Gmail depuis le navigateur de votre téléphone Connexion |
portable en sélectionnant l'adresse http://gmail.com/app.

En savoir plus

Espaces volumineux
Grice aux plus de 7288119732 Mo (et plus a venir)

d'espace de stockage mis a votre disposition, vous ne
devriez plus avair & supprimer le moindre message.

|mpossible d'accéder & mon comgte

Inscrivez-vous a Gmail

A propos de Gmail  Mouvelles
fonctionnalités

ER009G00gle - Groail pour les organisations - Régles de confidentialité - Réglernent du pragrarmme - Conditions d'utilisation

e Sivous avez déja un compte Google que vous Wwipiserr un autre service indiguez
le nom de ce compte et votre mot de passe.

» Sivous n'avez pas encore de compte Google, cliseinscrivez-vous a Gmail

Gm l I Créer un compte Google - Gmail

Change Language / Changer |a langue : | Frangais j

Créez un compte

Yotre compte Google vous permet d'accéder au serice Grmail et 4 d'autres services Google. Sivous possédez déja un
compte Google, vous pouvez cliguer sur ce lien pour vous connecter.

Premier pas avec Gmail

Prénom: |

Nom: |

Nom de connexion demandé: |ngwe||eadresse Eamalt com
Exemples : JSentier, Julien. Sentier

Uvérifierla dispanibiits. |

nouvelleadresse n'est pas disponible, mais les noms d'utilisateurs suivants le sont :
' nowelleadresse2s

' nowvelleadreszed1

' nouvelleadressesh

" nowelleadresseE6d

Essayez un nom de connexion qui vous convient poisvez le bouton "vérifier sa
disponibilité" pour voir ce nom n’est pas déjaibtié a un autre utilisateur.
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Essayez s'il le faut d’autres noms de connexiogylgsce que I'un d’eux soit accepté.

BETA

GM . I I Créer un compte Google - Gmail
by L0 '.'il"'

Créez un compte

Change Language / Changer la langue : I Frangais

“otre compte Google vous permet daccéder au service Grail et & d'autres services Google. Sivous possédez déja un
compte Google, vous pouvez cliquer sur ce lien pour vaus connecter.

Premier pas avec Gmail

Prénom:

Nom:

Nom de connexion demandé:

|Test

|N0uvelle Adressg|

Itestnouvelleadresse [@amail.com
Exemples : JSentier, Julien. Sentier

verifier la dizponibilite. I

testnouvelleadresse est disponible

Entrez un mot de passe

Choisissez une question secrete et indiquez lansgpgue vous donnerez
Indiquer une autre adresse email ou il est posdibous joindre

Saisir le code caché

Choisissez un mot de passe:

Confirmez le mot de passe :

Question secréte:

Réponse:

2e adresse e-mail:

Pays/territoire :

Vérification des mots :

Conditions d’utilisation :

testnouvelleadresse est disponible

I.....I.l....... Niveau de sécorité du Flevé(e)
Minimum 8 caractéres. ot de passe .
I.....I.I........

[T Mémariser mes informations sur cet ordinateur.

La création d'un compte Google active Historique Web. Historigue YWeb est une fonctionnalité qui
vous permet de benéficier de services Google plus personnalises et de profiter de recommandations
et de résultats de recherche plus pertinents. En savoir plus

I Activer le service Historigue Yeb.

IChDisissez une guestion... j

Sivous oubliez votre mot de passe, nous vous dermanderons de fournir la réponse & votre guestion
secrete. En savair plus

Cette adresse est utilisée pour authentifier votre compte sivous rencontrez des problémes pour
accéder & celui-ci ou si vous oubliez votre mot de passe. Sivous ne possédez pas d'autre adresse
e-rnail, vous pouvez laisser ce champ vide. En savoir plus

IEIeIgique Belgig) j

Entrez les caractéres figurant dans l'image ci-dessous.

eSS

Iostress 6-

La casse n'est pas prise en compte.

Werifiez les informations de compte Google indiguées ci-dessus (modifiez-les si nécessaire) et
prenez connaissance des conditions d'utilisation ci-dessous.

Wersion imprirmable
Conditions d'utilisation Google -

Eienvenue chez Google!
1. WoS rapports avec Google

=

En cliguant sur ¢ J'accepte » ci-dessous, vous acceptez les conditions d'utilisation ci-dessus ainsi
que le réglerent du prograrmme et les régles de confidentialité

T S |

Luc De Mey

www.courstechinfo.be/Internet/Gmail. pdf

317



Accepter les conditions

G- || Introduction a Gmail

Google BETA

Félicitations ! Je souhaite accéder @ mon compte
%ous Btes maintenant inscrit @ Gmail. Yoici trols éléments a connaitre avant de commencer.

Plus de recherche, moins de classement

Archivez, ne supprimez pas Finis le classement des messages et la création de dossiers.
Awac plus de 2 500 Mo d'espace de stockage Grice 4 la fonctionnalité de recherche intégrée de Gmail,
gratuit, wvous n'aurez jamais besoin de supprimer retrouvez facilernent l'e-rmail dont vous avez besoin.
le moindre e-mail. Archivez simplernent tous les messages et
utilisez la recherche Gmail pour retrouver ce dont vous avez Wh'“G,J
besain, E Search GET
. mhl-@gmucnm
ail

Show segrch oplions Creale 3 Eler
Mo achora_»] (g

Select: A, Resd, Unresd, Staered, Usntamed, None

] e, Paul (5 Grand Canyon Info
A = Aen Sierl Mg O] e, Caywtad (29 Shapping

La conversation, c’est un réel plaisir | o T D Phae M i o the Black 1
Chague élément présent dans votre bofte de afifal O Kaen Callers Lists- Ha .
récgptign est bien p|US qu'un simple e-mail. i‘a—? g iesRrvegesERantena  Reservation Confirmation . XTL - o Moy 20

e . - . - Gina, ma &) This Friday - Hey (s, are ;o oy 1 W B9
Il s'agit dune_ c_:t_unversahon complgte, gui contient b B FreiBnsa Sl S i
le message initial et toutes ses réponses. h ' O ehe Pall () Pasa . That - s
Larsgqu'un nouveau message arrive, I'ensemble de O Rachel Lea 2) Chistinas List - O e o & o por Mow 16
la conversation est placée en haut de vatre boite £] 7 Dawn Eates Cromsioads - Epilogue - comect ih.. Wov 15
de récaption [ Cindy, Mark, Potor ) Sunday iz Moo Nightl - ey guys The tima has co.._ Nev 15

’ ] . Emily, me 7} iy - [ planning on lemang ihe day after Thanksg.,

Sunday is Movie Night! [sepyibel -
Cindy Marshall > Hey guys! The time has come to gettogether ina ... 9:45am | (B9 Open in new window
Wask Prince to me woee Optiors 9:22am | G Prind_carversation

What do you say, Robin? | have TKD practice %ill 5:30, but we could probably get Eﬁmm_aﬂ
down there by B:15 or so.

Et voila, vous pouvez accéder a votre nouveau cempt

Gmail Agenda Documments Photos Reader YWeb plus v

testnouvelleadresse@gmail.com | Pararnétres | Ancienne version | Aide | Déconnexion

‘ M I I Fechercher dans les messages | Fechercher surle Web |
—_ Afficher les aptions de recherche
Jo0gle

Créer un filtre

Nouveau message . Project Origin - 2

Boite de réception (1 Archiver | Signaler comme spam Supprimer Autres actions ¥ | Actualiser 1-1sur1

M?ﬁ? Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Mon lus, Suivi, Mon suivis

Tous les chats Q [T Léquipe Gmail Gmail est différent des autres systémes de messagerie. 11:34

Messages envoyés

Brouillons

Tous les messages

Spam

Corbeille

Contacts
= Chat
Chercher, ajouter, invitel Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Mon lus, Suivi, Mon suivis

Archiver Signaler comme spam Supprimer Autres actions ¥ | Actualiser 1-1sur1

@ Test Nouvelle Adres

tla disponibilite... ¥

@ Utilisez des filtres pour gérer vos messages entrants.  En savoir plus
Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7288 Mo.
Les chats sont Gmail : standard | Désactiver le chat | HTML simplifié En savoir plus

enregistrés et indexés. @2008 Google - Conditions - Réales de confidertislité - Accusi Google

En savoir plus

Options ¥ Ajouter un cortact
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Lecture du courrier avec Gmail

Les mails qui n'ont pas encore été lus figurenges dans la boite de réception.
Il suffit de double-cliquer sur I'intitulé d’'un migbour en faire apparaitre le contenu.

appel gratuit) Lien commercial

Nouveau message

gerie pro personnalisé

Boite de réception « Boite de réception Archiver | Signaler comme spam | Supprimer | Autres actions v 1 sur 1

Suivi 7% .

Tous les chats §D Gmail est différent des autres systémes de messagerie. L[5 louelle fenétre

Messages emvayés Voici ce que vous devez savoir. Boite de réception | % & Tout imprimer

Brouillons - o - -

Tous les messanas L'équip afficher le détail 11:34 (il y a6 heures) | 43 Répandre | ¥ B O Er ClatE

lous les Messages

Spam Des messages faciles & retrouver, une boite de réception qui Protégez votre messagerie

Catbeille s'organise toute seule, des outils eficaces pour lutter contre les AU e RIS
spams et une messagerie instantanée intégrée. Envie dessayer ? Testez gratutemert !

Contacts Bienvenue dans Gmail. e

Supprimer  envoie le message dans la corbeille @msikra encore 30 jours avant de
disparaitre définitivement.

Archiver fait disparaitre le message de la boiteddeption. Il reste malgreé tout
consultable si on clique suibus les messages ou via les libellés (voir plus bas)

Création et envoi d’'un courrier

» Cliqguez sumouveau message
* Indiquez la ou les adresse(s) du ou des destiaégnir A:
« Donnez un titre a votre courrier en I'indiquant slda champDbjet:

e Ajoutez un champCc si vous désirez envoyer une copie pour informatience
courrier a d’autres destinataires.

* Ajoutez un destinataire dans le cha®@i si vous désirez lui faire une copie a l'insu
des autres.

» Composez le message.

» Veérifiez I'orthographe (si le message est en fr&)ca

» Cliquez sur le boutoEnvoyer

Nouveau message

Envoyer | Enregistié | Supprimer | Brouillon enregistré 4 18:15 (il v a 0 minutes) Lt

Eaite de réception A

Suivi T3 : charlemagne@yahoo.fr

Tous les chats 6 Cc: tchantches@scarlet.be, nanesse@swing. be

Messages envoyes

Brouillons {1 Cci: lameregaspard@gmail com

Tous les messages

Spam Objet:  Quen affaire & Lidgs |

Corbeille AP Joindre un fichier

Contacts B I U F T T iI= = &= = th = = = Veérifier l'orthographe v
- Chat L & Texte seul

Chercher, ajouter, inviter Binameé bon Dju, on s'plait bin avou Tchanches & Manesse.
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Conserver et organiser son courrier

. Gmail stocke les messages dans 5 dossiers :
- M I I » La boite de réception pour les messages recusiet no
o0 supprimes

* Le dossier Messages envoyés

Nouveau messaiqe ° Les brouillons

> Boite de réception (6) « Le doss[er spam qui recue!lle le courrier considére

Suivi T comme indésirable par le filtre anti-spam de Google

* La corbeille qui conserve les messages supprinmése o

Tous les chats G

Messages envoyés
— Brouillons (1

sait jamais !

Contrairement a d’autres webmails ou au clientsxdssagerie,

Tous les messages Gmail ne permet pas de créer de nouveaux dossiarclasser
—» Spam les messages recus. Le classement se fait icinetidas de
— Corbeille libellés que I'on crée a sa guise (ami, famillay#il, loisirs,

etc.) pour classer les messages. Et, puisqu’ongpgliguer a

Contacts : . . ~
chaque message un ou plusieurs libellés, un mérmsage
peut donc étre classé simultanément dans plusiatégories.
- Libellés Les libellés figurent dans le volet gauche de &écil suffit de
Arni cliquer sur I'un d’eux pour voir tous les messaggesociés a ce
Famnille libellé.
Loisir [ La commande Modifier les libellés ouvre une pagepgumet
Travail [ ] aussi la création de nouveaux libellés.

Cliquez sur le petit carré a droite du libellé ptuirchoisir une
couleur pour mieux encore mettre en évidence bedld dans
la boite de réception.

Modifier ez libellés

Recherches
L
_ M I l Fechercher dans les messages | Fiechercher 5
course Afficher lez aptions de recherche
l . Créer un filtre

Résultats de recherche pour : course  Signaler comme =pam Supprimer Autres actions v
Actualiser 1-14 sur 14
Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Mon lus, Suivi, Mon suivis
[T Zatopek Boite de réception  Mewsl|etter Zatopel 27 Jan.
I- Tatnnaols Rafra da rdrantian Mlawec lattar Fatanal nAHM 2R

Tapez le mot ou entre guillemet une expressiomri@ereher puis cliquer sur le bouton
Rechercher dans les messages pour voir apparaitre tous les messages qui corgrdrce ou ces
mots.
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Créer un filtre
Cliquez sur parametres | en haut de I'écran qui fait suite a votre adre&gmail.com
Paramétres

Général Comptes Libellés Filtres Transfert et POP/IMAP
Créer un filtre

Créer un filtre

Sélection des critéres de recherche Indiguez les critéres & utiliser pour définir l'action & effectuer lors de la
réception d'un message. L'option "Test de recherche” vous permet de woir les messages qui seront filtrés si vous
appliquez ces critéres. Les recherches ne porterant pas sur les messages figurant dans les dossiers Spam ou

Carbeille.
De : | machin Contenant les mots :
A Ne contenant pas :
Objet : I Comporte une pigce jointe
Afficher les filtres actuels Annuler | Testde recherche | Etape suivante > I

Remplir les critéres de sélection et demand&edede recherche pour voir s’ils conviennent.
Si oui, passer a#tape suivante

Creer un filtre

Choix d'une action - Selectionnez a prasent I'action a appliquer aux messages qui carrespondent aux criteres definis.
Cluand un message entrant correspond & la recherche : from:machin, effectuer l'action suivante :

™ Passer la boite de réception [Archiver)
™ Marquer comme lu

I Activer le suivi

 Appliquer le libellé : | Ami =

I Transférer a : |adresse a-rnail

™ Supprimer

I Ne jamais envoyer dans le dossier Spam

Annuler | « Précedent Créer le filtre | I Appliguer également |2 filtre aux 14 conversations ¢

Afficher les filtres actuels
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